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BURMISTRZ MASZEWA
ogtasza
OTWARTY | KONKURENCYJNY
NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W MASZEWIE
PLAC WOLNOSCI 2, 72-130 MASZEWO

WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE:
KIEROWNIK REFERATU WSPOLNEJ OBStUGI PLACOWEK OSWIATOWYCH

NIEZBEDNE WYMAGANIA:

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyisze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyiszym | nauce,
(preferowane: ekonomia, finanse publiczne, rachunkowos¢, zarzadzanie),

co najmniej czteroletni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 4 lata dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia umozliwiajacy prace na wskazanym stanowisku,

znajomoé¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
o systemie informacji o$wiatowej, o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych, o finansach publicznych, Karta Nauczyciela, Prawo oswiatowe,
Kodeks postepowania administracyjnego.

WYMAGANIA DODATKOWE:

umiejetnoé¢ analizy i wnioskowania, konsekwencja w dziataniu; umiejgtnodé
okreslania priorytetéw,

wysoka kultura osobista, komunikatywnos$¢, rzetelno$¢, systematycznod(,
umiejetnoéé organizowania pracy, umiejetnos¢ kreatywnego myslenia, doktadnosc,
zdolnoéci zarzadcze, odpornosé na stres, umiejgtnos¢ radzenia sobie w sytuacjach
problematycznych i konfliktowych,

umiejetnosci obstugi komputera, programdéw w pakiecie Office.

. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

kierowanie, organizacja i nadzor pracy Referatu Wspdlnej Obstugi Placéwek
Oéwiatowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami, wytycznymi i poleceniami
Burmistrza Maszewa,

organizowanie wykonania zadan i kompetencji gminy w zakresie przyporzadkowanym
Referatowi,

kierowanie dziatalnoscia Referatu, ustalanie zadan dla poszczegdlnych stanowisk,
zapewnienie prawidtowego wykonywania zadan Referatu,

nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez pracownikoéw Referatuy,
zapewnienie wiasciwego obiegu dokumentéw, zbieranie i gromadzenie informacji.
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ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI ZA:

terminowe i zgodne z prawem wykonanie zadani okreslonych w zakresie obowigzkow,
przestrzeganie przepisow powszechnie obowigzujacych, a w szczegdlnosci ustaw:
o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, ¢ finansach publicznych,
o rachunkowosci, Karta nauczyciela, Prawo oéwiatowe, kodeks postepowania
administracyjnego oraz przepiséw, bedacych podstawa wykonywania czynnosci
stuzbowych,

przestrzeganie zarzadzerh Burmistrza Maszewa, regulaminow, instrukcji, pism
ogolnych, polecen stuzbowych,

zaniedbania w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych na zajmowanym
stanowisku,

zawinione szkody obcigzajace zaktad pracy, w granicach odpowiedzialnosci osobistej,
naruszenie dyscypliny finansow publicznych w powierzonym zakresie,

przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych oraz informacji niejawnych.
wykonywanie budietu zgodnie z odpowiednim podziatem klasyfikacji budzetowej
oraz sprawdzanie go pod wzgledem legalnosci, celowosci i gospodarnosci.

INFORMACIA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU
wymiar czasu pracy — caly etat,

rodzaj pracy — umowa o prace,

miejsce pracy ~ Urzad Miejski w Maszewie, ul. Jednosci Narodowej 7,
72-130 Maszewo, parter,

praca przy monitorze komputerowych powyzej 4 godzin.

inik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Maszewie,

w rozumieniu przepisdOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepe
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tnosprawnych w kwietniu 2020 r. nie przekroczyt 6%.

LWYMAGANE DOKUMENTY:

podanie o prace,

zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV),

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie (Swiadectwo,
zaswiadczenie lub inny dokument stwierdzajacy ukonczenie szkoty, zaswiadczenia
o odbytych kursach, szkoleniach),

kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych staiz pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia),

odwiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie o stanie zdrowia,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego danych osobowych, polegajace na zamieszczeniu w ramach CV klauzuli
0 nhastepujacej tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzqd Miejski
w Maszewie moich danych osobowych w zakresie zawartym w niniejszym CV/liécie
motywacyjnym w celu przeprowadzenia i rozstrzygniecia rekrutacji. OSwiadczam,
7e zapoznatem sie z informacjq w zakresie ochrony danych osobowych”.

Brak takiej klauzuli spowoduje, ze Paristwa CV nie zostanie rozpatrzone i zostanie usuniete.
inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.



VIIl.  Oferty nalezy sktadaé¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia: 08.06.2020 r.
do godz. 12.00 w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,Nabdér na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze Kierownika Referatu Wspodlnej Obstugi
Placowek Oswiatowych” w siedzibie Urzedu (I pigtro — sekretariat) lub pocztg
na adres: Urzad Miejski w Maszewie Plac Wolnosci 2, 72-130 Maszewo.

Kandydaci spetniajagcy wymogi formalne bedg informowani indywidualnie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

1. Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu Miejskiego w Maszewie po terminie, nie
beda rozpatrywane. W przypadku przesytania dokumentéw aplikacyjnych za
posrednictwem operatora pocztowego za termin uznaje sie date faktycznego wptywu
kompletnych dokumentdéw aplikacyjnych do Urzedu.

2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Maszewie oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego
w Maszewie, niezwtocznie po przeprowadzonym i zakoriczonym naborze.

3. Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone zgodnie z Instrukcjy
przechowywania iniszczenia dokumentéw  aplikacyjnych  ztozonych przez
kandydatow, w zwigzku z prowadzonymi naborami na wolne stanowiska urzednicze
i na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Maszewie.

Blizsze informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 91 402 33 95

Klauzula informacyjna dla kandydatéw bioracych udziat w naborze na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Maszewie.

1. Przekazywane przez Panig/Pana dane osobowe s3 administrowane przez Urzad
Miejski w Maszewie, Pl. Wolnosci 2, 72-130 Maszewo. Kontakt jest mozliwy za
pomoca tel. 91 402 33 80; adresu e-mail: urzad@maszewo.pl

2. Pani/Pana dane osobowe zamieszczone w CV oraz w liscie motywacyjnym beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia i rozstrzygnigcia rekrutacji na stanowisko,
ktérego dotyczy ogtoszenie.

3. Inspektorem ochrony danych w Urzedzie Miejskim w Maszewie jest Bartosz Kaniuk,
z ktérym kontaktowaé sie mozna poprzez adres e-mail: bkaniuk@proinspektor.pl,
za pomoca tel.: +48 608 442 652.

4. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane, az do czasu zakoriczenia procesu
rekrutacji (za wyjatkiem CV wybranego kandydata).

5. Przystuguje Pani/Panu prawo zadania dostgpu do danych osobowych dotyczacych
Pani/Pana osoby, ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia
sprzeciwu wobec ich przetwarzania oraz cofnigcia wyrazonej zgody w dowolnym
momencie.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo do ztozenia skargi do organu nadzorczego — Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

7. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, przy czym niezbedne
do wziecia udziatu w procesie rekrutacji.

8. Decyzje dotyczace przeprowadzenia oraz rozstrzygnigcia procesu rekrutacji nie bedg
podejmowane w sposob zautomatyzowany.

BURMISTRZ MASZEWA
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